КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АДМИНИСТРАЦИЯ   КРАСНЕНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

Балахтинского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 25.09.2008 г.                                                                                                  № 15
д. Красная

Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации Красненского сельсовета
     В   целях   обеспечения   единого   порядка   составления,   оформления документов и работы с ними в администрации сельсовета
        1. Утвердить   Инструкцию   по   делопроизводству   в   администрации сельсовета (прилагается).
     2. Контроль над исполнением распоряжения оставляю за собой.
     3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.
Глава сельсовета                                                                                         А.И.Глазков

УТВЕРЖДЕНА                                распоряжением главы

администрации Красненского 

сельсовета от 25.09.2008 № 15
ИНСТРУКЦИЯ
ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ
КРАСНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
БАЛАХТИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
I. Общие положения
     1.1.
Инструкция по делопроизводству в администрации сельсовета (далее именуется     -
Инструкция)     устанавливает     общие     требования к документированию  управленческой  деятельности  и  организации  работы  с
документами в администрации сельсовета.
     Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех работников администрации сельсовета.
     Порядок работы с обращениями граждан, секретными документами регламентируется специальными инструкциями и нормативно-правовыми актами.
     1.2.
Специалисты администрации сельсовета несут ответственность за
нарушение правил и порядка работы с документами в соответствии с
действующим законодательством.
     1.3. Ответственность за организацию делопроизводства в структурных подразделениях администрации сельсовета возлагается на руководителей этих подразделений. Ответственность за ведение делопроизводства в администрации сельсовета возлагается распоряжением главы администрации сельсовета на должностное лицо администрации сельсовета.
     1.4. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку, при увольнении сотрудники обязаны передать находящиеся у них на исполнении документы другому сотруднику по указанию главы администрации сельсовета.
     1.5.Настоящая инструкция разработана в соответствии с ГОСТом 6.30 -2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
П. Правила подготовки и оформления документов
     2.1. Подготовка и оформление проектов постановлений, распоряжений главы администрации Красненского  сельсовета
     2.1.1. Глава сельсовета (он же - глава администрации сельсовета) в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения

      2.1.2. Проекты постановлений и распоряжений (далее - правовые акты)
администрации сельсовета готовятся по поручению главы сельсовета, а также в инициативном порядке.

     2.1.3. Текст      проекта      правового      акта      должен      соответствовать действующему  законодательству  Российской   Федерации,   быть  достаточно полным,  конкретно и по  возможности  кратко  излагать существо  вопроса, положения проекта должны быть реализуемы.
     2.1.4. Правовой акт главы администрации сельсовета имеет следующие 
реквизиты: наименование вида акта (постановление, распоряжение), место 
издания, дата, номер правового акта, наименование к тексту правового акта
(заголовок), текст правового акта, подпись, печать.

     Датой правового акта является дата его подписания главой сельсовета.   
     Нумерация правовых актов ведётся раздельно для каждого вида актов с начала и до конца календарного года. Регистрация правовых актов должна осуществляться в день их подписания.
     Заголовок  пишется с прописной буквы и излагается в соответствующем
падеже.  Заголовок печатается у левой границы текстового поля, каждая строка должна содержать не более 28 знаков (8-9 см), в случае превышения 140 знаков (пяти строк) заголовок продлевается до границы правового поля. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится.

     Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по 
левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

     Текстовая часть может подразделяться на констатирующую часты - 
преамбулу и постановляющую (распорядительную) часть.

     В констатирующей части дается разъяснение юридических и фактических оснований издания правового акта.
   
     Если     основанием    к    изданию    проекта    правового    акта    главы  
администрации сельсовета является законодательный или иной правовой акт,
то в констатирующей части указывается дата, номер, наименование документа, наименование органа, принявшего правовой акт.

     Если проект правового акта готовится в дополнение или во изменение ранее изданных актов главы администрации сельсовета или по одному и тому же вопросу имеется несколько актов, и в целях их упорядочения и устранения множественности разрабатывается новый акт, то во вступительной части указывают дату, номер, заголовок дополняемого или изменяемого акта, а в распорядительную часть акта включаются как новые, так и ранее принятые нормы, которые сохраняют свою силу.
     Если правовой акт издается в инициативном порядке, то в констатирующей части формулируются цели и задачи правового регулирования, факты или события, послужившие причиной издания акта.
     Постановляющая   часть   проектов   правовых   актов      администрации сельсовета излагается в виде пунктов, нумеруемых арабскими цифрами, в каждом из которых содержатся отдельные поручения. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.

     Предпоследний пункт проекта правового акта администрации сельсовета - пункт о контроле выполнения, в котором указываются наименование должности лица, ответственного за исполнение документа, фамилия и его инициалы.
     Последний пункт проекта правового акта администрации сельсовета содержит указание о вступлении его в силу. В зависимости от содержания указания правовой акт может вступать в силу со дня его подписания либо со дня, указанного в самом правовом акте.
     Правовые акты администрации сельсовета, изданные по вопросам, затрагивающим права, свободы и законные интересы граждан, интересы юридических лиц, вступают в силу со дня их официального опубликования, если в самом акте не указан иной срок вступления в силу. В любом случае этот срок не должен наступить ранее дня, следующего за днем официального опубликования данного правового акта. Порядок опубликования (обнародования) правовых актов, установлен Уставом сельсовета.
     Подпись. Правовые акты администрации сельсовета подписываются главой сельсовета. Подписание правовых актов администрации сельсовета другими должностными лицами осуществляется на основании распоряжения главы администрации сельсовета.
     Печать проставляется на подлиннике текста правового акта и его копиях. Заверенная копия правового акта - совпадающий с подлинником текст правового акта. Подлинники принятых правовых актов формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.
     2.1.5. Проекты правовых актов администрации сельсовета могут содержать приложения.
     Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.
     Приложениями являются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др.
     Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже через 1 межстрочный интервал дается ссылка на правовой акт, его дату и номер. Все составные части реквизита выравниваются по левому краю в  границах, отведенных для реквизита, и печатаются через 1 межстрочный интервал. При наличии нескольких приложений, они нумеруются.
     Например:
Приложение № 1
                                                                                    к постановлению главы       
администрации
Красненского сельсовета   
от 10.09.2008 № 12
     При наличии в тексте правового акта формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово УТВЕРЖДЕНО или УТВЕРЖДЕН со ссылкой на правовой акт, его дату, номер.
     Например: 
УТВЕРЖДЕНО постановлением главы администрации Красненского сельсовета от 21.07.2008 № 8
     Слова УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЕН в приложениях согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение - УТВЕРЖДЕНО, программа - УТВЕРЖДЕНА, мероприятия - УТВЕРЖДЕНЫ.
     Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом. Точка в конце заголовка не ставится.
     Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.
     Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы нумеруют и номера граф печатают на каждой странице.
     2.1.6. Проекты правовых актов администрации сельсовета и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги А4 (210 х 297мм) шрифтом Times New Roman размером № 14 через 1 межстрочный интервал (12пт).   Каждый лист документа, должен иметь поля не менее: 

30мм - левое; 

10мм - правое; 

20 мм - верхнее;
20мм - нижнее.

     2.1.7.  В  случае  необходимости  приведения  в  соответствие  с  вновь  принятым правовым актом (Федеральным законом,   Законом Красноярского  края и т.д.) ранее изданных   правовых актов или их частей разрабатывается проект правового акта путем внесения изменений. Изменения, вносимые в правовой акт,   должны излагаться последовательно, с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся. При внесении изменений сначала указывается структурная единица, а затем - характер изменений.
     При внесении изменений, требующих переработки правового акта по существу   и   не   позволяющих   ограничиться   новой   редакцией   отдельных структурных единиц, либо затрагивающих большинство структурных единиц, либо сохраняющих только отдельные структурные единицы, рекомендуется разрабатывать новый правовой акт.

     Изменения, вносимые в правовой акт, признание правового акта утратившим силу оформляются правовым актом того же вида.
     Образец  оформления  постановления  приведен   в  Приложении  №   1, распоряжения - в Приложении № 2.
2.2. Положение, правила, инструкция
     2.2.1.
Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно   связанные   между   собой   правила   по вопросам,   отнесенным   к компетенции администрации сельсовета.
     В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.
     В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.
     Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятельные правовые акты, которые утверждаются главой сельсовета. Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа.
     2.2.2. Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.
     2.2.3. Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на стандартном листе бумаги формата А4.
     Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается».
     Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос «О чем?»; заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос «Кого?» (Должностная инструкция главного бухгалтера).
     Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.
     Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.
     Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. 
2.3.Протокол
     2.3.1. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.
     2.3.2. Протоколы могут оформляться в полной или краткой форме, при которой фиксируются только фамилии выступающих, запись о теме выступления, итоговое решение.
     2.3.3. Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

     Во вводной части указываются:
     Председатель или Председательствующий
     Секретарь

     Присутствовали - список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших, если их количество превышает 15 человек. Фамилии  записываются в алфавитном порядке с указанием места работы и должности.
     Если для принятия решения необходимо наличие минимального количества участников (кворум), то перед записью о количестве присутствующих необходимо указать общее количество лиц, полномочных ,  участвовать в голосовании, например:
     Общее количество участников, имеющих право голоса - 10 человек.
     Вводная часть заканчивается повесткой дня - перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня.
     Председательствующий предоставляет слово выступающим, руководит ходом обсуждения, организует голосование по принимаемым решениям.
     Основная   часть   протокола   состоит   из   разделов,   соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).
     Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Постановление (решение) - в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.
     Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).
     2.3.4.
Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.
     Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.
     Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса.
     2.3.5.
Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из
протоколов. Выписка из протокола подписывается председательствующим.
Выписка из протокола оформляется на основании протокола.
     Выписка из протокола содержит наименование вида документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА), дату и регистрационный номер протокола, место составления протокола, заголовок к протоколу, формулировка вопроса повестки дня, по которому делается выписка, пункты решений, относящихся к данному вопросу.
     2.3.6.
Текст протокола печатается на стандартном листе бумаги формата А4, шрифтом Times New Roman, размером № 14 через 1 межстрочный интервал. В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут быть изменены.
     Протокол имеет следующие реквизиты:
     -
Наименование вида документа - слово ПРОТОКОЛ печатается
центрованным способом прописными буквами, выделяется шрифтом более
яркой насыщенности и выравнивается по центру.
     -
Вид заседания, совещания - печатается через 1 межстрочный интервал
центрованным способом ниже реквизита «Наименование вида документа»,
согласуется с ним в родительном падеже. Допускается выделение реквизита
шрифтом более яркой насыщенности.
     - Место проведения заседания, совещания -    печатается    через 2 межстрочных   интервала   после   реквизита   «Вид   заседания,   совещания»   и выравнивается по центру. В случае проведения выездного заседания необходимо указать название населенного пункта или организации, где проводилось заседание.
     - Дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается у левой границы текстового поля через 2 межстрочных интервала после реквизита «Вид заседания, совещания». Номер протокола печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера протокола. Номер печатается на той же строке, что и дата у правой границы текстового поля.

     - Текст протокола.
     Вводная часть.
     Слово «Председательствовал» печатается от границы левого поля с прописной буквы и размещается через 2 межстрочных интервала ниже реквизита «Место проведения заседания, совещания», в конце слова ставится двоеточие и указываются инициалы, фамилия и должность председательствовавшего на заседании. Допускается выделение шрифтом более яркой насыщенности.
     Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, в конце слова ставится двоеточие.
     Слова «Повестка дня» печатаются с красной строки с прописной буквы, в конце ставится двоеточие и выделяются шрифтом более яркой насыщенности.
Далее с красной строки печатается формулировка вопроса с прописной буквы, приводятся инициалы и фамилия, наименование должности докладчика. Формулировка вопроса начинается с предлогов «О» («Об»). При наличии в повестке дня нескольких вопросов они нумеруются арабскими цифрами с точкой.
     Основная  часть   протокола  печатается   через   1-2     межстрочных интервала от повестки дня.
     Слово «СЛУШАЛИ» печатается с красной строки после номера вопроса в повестке дня прописными буквами шрифтом более яркой насыщенности. Далее (через двоеточие) с красной строки указываются: формулировка вопроса (с прописной буквы), инициалы и фамилия докладчика и краткое изложение доклада. Если текст доклада прилагается, делается пометка: «Текст доклада прилагается».
     Слово «ВЫСТУПИЛИ» печатается с красной строки прописными буквами шрифтом более яркой насыщенности. Далее (через двоеточие) приводятся инициалы и фамилия выступившего (выступивших), с указанием должности. Краткая запись выступления, если в этом есть необходимость, воспроизводится в форме косвенной речи. Если текст выступления прилагается к протоколу, то делается пометка: «Текст прилагается».
      Слово «РЕШИЛИ» печатается с красной строки прописными буквами шрифтом более яркой насыщенности, далее (через двоеточие) с красной строки следует изложение решения (печатается с прописной буквы). Если решение по вопросу повестки дня состоит из нескольких пунктов, то пункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками: 1.1. - первый пункт решения по первому вопросу повестки дня, 1.2. - второй пункт решения по первому-вопросу и так далее. Решение по второму вопросу будет иметь нумерацию: 2.1; 2.2. и так далее. Текст пунктов решения излагается с использованием неопределенной формы глагола (например: возложить, поручить, организовать и т. д.).
      -
Подпись отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами и
включает наименование должности лица, председательствовавшего на
заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия).
     Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.
     -
Приложение оформляется на отдельном листе бумаги. На первой
странице приложения в правом верхнем углу пишется (с прописной буквы)
слово «Приложение», на 1 интервал ниже дается ссылка на протокол заседания, его дату и номер. Все составные части реквизита выравниваются по левому краю в границах, отведенных для реквизита. Длина самой длинной строки, как правило, не должна превышать 8-9 см. и ограничиваться правым полем документа. При наличии нескольких приложений они нумеруются.
     Образец оформления протокола приведен в Приложении № 3.
     2.4.1.
Служебные письма администрации сельсовета готовятся:
как ответы на полученные письма юридических и физических лиц;
как сопроводительные письма;
как инициативные письма.
     2.4.2.
Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией
главы сельсовета на основании имеющихся сроков исполнения поручений,
запросов или по решению автора резолюции. Сроки исполнения социально-
правовых запросов определены законом края «Об обращениях граждан».
     Тексты ответных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в резолюции руководителя.
     2.4.3.
Служебные письма печатаются на бланках писем формата А4
шрифтом Times New Roman, размером № 14 через 1 межстрочный интервал.
Каждый лист письма, должен иметь поля не менее: 

30мм - левое; 

10мм - правое; 

20 мм - верхнее; 

20мм - нижнее.

      При   оформлении   письма   на   двух   и   более   страницах   вторая   и последующие   страницы   нумеруются   по   середине   верхнего   поля   листа арабскими цифрами.
     Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в; одном структурном подразделении организации-адресата.
     Если письмо готовится в дополнение ранее направленного, то в нем следует указать номер и дату этого письма.
     2.4.4.
В письмах используются следующие формы изложения:
от 1-го лица множественного числа («просим направить...», «направляем на рассмотрение...»);
от   3-го   лица   единственного   числа   («Администрация   считает...», «Администрация направляет...»);
          от 1-го лица единственного числа: «прошу...», «направляю...», 

     2.4.5.Письмо   имеет   следующие   реквизиты:   дата,   исходящий   номер (регистрационный    номер),    ссылка   на   регистрационный    номер    и   дату документа, адресат, заголовок к тексту, текст письма, подпись, отметка о наличии приложений, отметка об исполнителе.
     Дата письма - дата его подписания. Допускается цифровой и словесно-цифровой способ оформления даты.
     Исходящий номер (регистрационный номер) - условное обозначение документа, проставляемое при регистрации. 

     Ссылка на регистрационный номер и дату документа. При подготовке ответных писем необходимо указывать регистрационный номер и дату документа, на который даётся ответ.

     Адресат печатается в правом верхнем углу текстового поля страницы. Все составные части реквизита выравниваются по левому краю в границах, отведённых для реквизита. Длина строки не должна превышать 8 – 9 см и ограничиваться правым полем документа. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица.

     При направлении письма  в организацию её наименование и наименование её структурного подразделения указываются в именительном падеже.  Например: 

ООО «Мансуров»

                                                                                    бухгалтерия

      При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией. Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже. Например:

          Прокурору Балахтинского района

                                           советнику юстиции

                                    В. В. Юхновцу

     Если документ направлен в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщённо:

Главам поссельсоветов

                                                                                   Балахтинского района

     Письмо не должно содержать более четырёх адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвёртым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

     В состав реквизита «адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

     При адресовании в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес, например:

МРИ ФНС России № 14

по Красноярскому краю

                                                                    ул. Гоголя, 1Г,

                                                                       г. Ужур, 662252

     При адресовании письма физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

                                                                      Лунину П. В.

Ордынка, д. 32, кв. 17,

                                                                               г. Москва, 119215

     Заголовок к тексту печатается от левой границы текстового поля. Требования к оформлению заголовка к тексту письма, аналогичны требованиям, описанным в пункте 2.1.4 настоящей инструкции.

     Текст письма отделяется от заголовка 2 – 3 межстрочными интервалами и печатается через 1 межстрочный интервал.

     Допускается начинать текст с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрованным способом.

     Отметка о наличии приложения. Слово «Приложение» печатается без кавычек от левой границы текстового поля. После слова «Приложение» ставится двоеточие. Текст приложения печатается через 1 межстрочный интервал.

     Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нём делается ниже текста и оформляется следующим образом: на 5 л. в 2 экз.

     Если в тексте названо несколько приложений или если приложения в тексте документа не названы, то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа, например:

Приложения: 1. Положение «О порядке предоставления социального жилья малоимущим» на 3 л. в 1 экз.

                          2. Правила признания граждан малоимущими на 2 л. в 2 экз.

     Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом: Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.

     Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:

Приложение: программа совещания в 3 эк.

     Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметка о наличии приложения оформляется следующим образом: Приложение: письмо комитета по делам архивов администрации    края от   21.03.2005 № 15 и приложения к нему, всего на 11 л. в 4 экз.

     На приложении к письму отметка о приложении проставляется в верхнем правом углу, например: 

                                      Приложение

к письму главы администрации

                                                            Красненского сельсовета

                                                  от 15.10.2008 № 14

      Слово «Приложение» печатают с прописной буквы, с указанием наименования документа в творительном падеже, его даты и номера.

     Подпись отделяется от предыдущего реквизита 2 – 3 межстрочными интервалами.

     Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами имени, отчества и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

     Письма, направляемые от имени администрации сельсовета, подписывается главой сельсовета.

     Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметка об исполнителе печатается на лицевой или оборотной стороне последнего листа письма в левом нижнем углу.

     Образец оформления письма приведён в Приложении № 4.

2.5. Акты
     2.5.1.
Акт   -   документ,   составленный   несколькими   лицами   либо
специально    уполномоченным    должностным    лицом    и  подтверждающий установленные факты или события.

     Акты составляются по результатам приема-передачи, ревизии, инвентаризации и т.д.
     2.5.2.
Акт оформляется на стандартных листах бумаги формата А4
шрифтом Times New Roman, размером № 14 через 1 межстрочный интервал.
     2.5.3.
Обязательными   реквизитами   акта   являются:    название   вида документа (АКТ), дата и номер, место составления, заголовок к тексту, текст,  отметка о наличии приложений, подписи, гриф утверждения.
     - Заголовок к акту должен грамматически согласовываться со словом акт, например: акт приема-передачи документов.

     - Датой акта является дата события (проверки, обследования, экспертизы, приема-передачи и т.п.).

     - Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной
(констатирующей). Во вводной части указывается основание для его
составления (договор, распорядительный документ, нормативный документ с указанием его номера и даты), должности, фамилии и инициалы лиц, составивших акт, при этом первой указывается фамилия председателя, далее в алфавитном порядке фамилии членов комиссии, а также указываются должности, фамилии и инициалы лиц, присутствие которых необходимо при составлении акта. В основной части акта излагается сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы, предложения и заключения.
     В конце текста акта указывается количество составленных экземпляров и их местонахождение. Количество экземпляров акта определяется количеством

заинтересованных     в  нем  сторон  или нормативными документами.  После отметки о количестве экземпляров акта следует отметка о наличии приложений к акту (если они имеются).
     При составлении актов ревизий и обследований их содержание должно согласовываться с должностными лицами, деятельность которых отражается акте. Акт считается принятым и вступает в действие после его подписания всеми членами комиссии или всеми лицами, участвовавшими в е составлении. Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с оговоркой о своем несогласии. Особое мнение члена комиссии следует оформлять на отдельном листе и прилагать к акту.
     - В необходимых случаях, если этого требуют нормативные документы, акты утверждаются руководителем организации, по распоряжению которого проводились действия, завершившиеся составлением акта. Гриф утверждения оформляется следующим способом:
УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации
Красненскогосельсовета
Личная подпись
ФИО
Дата 

     Образец оформления акта приведён в Приложении № 5.

2.6. Договоры, соглашения, контракты
     2.6.1.
В   соответствии   с   Уставом   сельсовета,   при   осуществлении
полномочий, глава сельсовета    заключает от имени сельсовета договоры,
соглашения.
      2.6.2. Договоры, соглашения, контракты (далее - договоры) оформляются на стандартных листах бумаги формата А4, шрифтом Times New Roman, размером № 14 через 1 межстрочный интервал.
     2.6.3. В договорах должны быть указаны: наименование вида документа регистрационный номер документа,
дата документа, наименование договаривающихся сторон.
     - Датой договора является дата, проставляемая представителями сторон
при подписании, при последовательном подписании - самая поздняя дата
подписания одной из сторон.
     - Регистрационным  номером договора является порядковый номер в
течение календарного года.
     2.6.4.
В целях обеспечения единообразия в оформлении договор должен,
как правило, содержать следующие элементы:
     -
преамбулу;
     - наименование   договаривающихся   сторон,   инициалы,   фамилии
должности уполномоченных лиц, представляющих юридические стороны, акты или  ссылку  на эти  акты,  подтверждающие  соответствующие  полномочия должностных лиц;
     - предмет договора;
     - цена и порядок расчетов;

     - взаимные обязательства сторон;

     - сроки исполнения обязательств;

     -
ответственность сторон за неисполнение или ненадлежащее исполнение
обязательств по договору;

     -
момент и условия вступления в силу и утраты юридической силы,
условия пролонгации договора;
     -
юридические адреса, банковские реквизиты, подписи, печати сторон.
     2.6.5.   Договоры   могут   иметь   приложения,   конкретизирующие   их
основные положения.
III. Организация документооборота и исполнения документов
3.1. Организация документооборота
     3.1.1. Движение документов в администрации сельсовета с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.
     3.1.2.Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в администрации сельсовета, регламентируются настоящей инструкцией, должностными инструкциями.
3.2.
Организация доставки документов
     3.2.1. Доставка документов в администрацию сельсовета осуществляется:  - почтовым отделением связи;
     - непосредственно представителями различных организаций, учреждений, предприятий и т.п.;
     -
с использованием факсимильной связи.
3.3.
Прием, обработка и распределение
поступающих документов
     3.3.1. Документы, поступающие в администрацию сельсовета на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию и доставляются исполнителям.
     Прием и первичная обработка документов осуществляются главой сельсовета,  главным бухгалтером, работником администрации сельсовета, ответственным за ведение делопроизводства.
     Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. 

     Конверты от вложенных документов, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда:

     - дата почтового штемпеля на конверте служит письменным подтверждением времени отправки и получения документа;

     - поступают письма граждан;

     - только по конверту можно определить адрес отправителя.
     Полученный документ регистрируется работником, ответственным за ведение делопроизводства, в журнале регистрации входящей корреспонденции. На полученном документе проставляется в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа присвоенный ему при регистрации номер и дата регистрации.

     Регистрации подлежат как письменные документы, так и создаваемые средствами электронной техники, требующие учёта, исполнения и использования в справочных целях. Входящая корреспонденция, определяемая перечнем (Приложение 6), передаётся адресатам без регистрации.
     3.3.2. При передаче и приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:
     передаваемый документ должен быть выполнен на бумаге формата А4 черным цветом;
     ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ, и на руководителя, подписавшего документ;
     запрещается передавать тексты документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой «для служебного пользования», «не для печати»;
     подлежащий передаче документ регистрируется. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;
     поступившие факсограммы регистрируются, передаются адресатам;
     поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется адресату.
3.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов
     Документы, отправляемые администрацией сельсовета, передаются с использованием почтовой, факсимильной связи, а также лично главой сельсовета, должностными лицами администрации.
     Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется должностными лицами в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи.
     Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса (номера телефона), электронного адреса или с указанием на рассылку.
3.5. Порядок прохождения внутренних документов
      3.5.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.
     3.5.2. Оформленные документы передаются на подпись должностным лицам администрации сельсовета в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей. После подписания документы регистрируются.
     3.5.3. Размноженные экземпляры подписанных и зарегистрированных распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы. 
     3.5.4. Передача документов между структурными подразделениями осуществляется через лиц, ответственных за ведение делопроизводства в конкретном структурном подразделении.
3.6. Работа исполнителей с документами
     3.6.1.
Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку
необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление,
согласование, представление на подписание, подготовку к пересылке адресату.
     Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель на рассылку.
     3.6.2.
При оперативном решении вопросов без составления
дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе: о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением
документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного исполнения.

     Все отметки размещаются на свободных от текста местах.
IV. Контроль исполнения документов

     4.1.
 Целью контроля является обеспечение своевременного и
качественного исполнения документов, зафиксированных в них или данных по ним поручений. Контролю подлежат все зарегистрированные документы,
требующие исполнения.
     4.2. 
Контроль исполнения документов включает: постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководства.
     4.3.
Исполнитель получает документы на следующий день после их
регистрации с резолюцией главы сельсовета. Срочные документы передаются
немедленно. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, и ему передаётся подлинник документа для исполнения.
     Все исполнители в равной степени ответственны за своевременное и качественное исполнение документа и представление ответственному исполнителю необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений).
     Ответственный исполнитель организует исполнение и отвечает за своевременность представления, полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа, автору резолюции или документа.
V. Отправка исходящей корреспонденции

     5.1. Исходящими документами являются официальные документы, отправляемые из администрации сельсовета.

     5.2. Приём, проверка правильности оформления исходящих документов, регистрация, учёт и их отправка осуществляется работником, ответственным за ведение делопроизводства.

     5.3. Служебные документы на отправку и регистрацию передаются подписанными и полностью оформленными, с указанием точных адресов, в количестве экземпляров, равном  количеству адресатов плюс один, со всеми необходимыми визами и приложениями, списками на рассылку, подписанными исполнителями.

     5.4. Исходящие документы отправляются с оригиналами подписи.

     5.5. Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям на доработку.

     5.6. Подготовленные к отправке служебные документы учитываются в журнале отправляемой корреспонденции, конвертируются и отправляются по почте.

     5.7. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью администрации сельсовета, к отправке не принимаются.
VI. Организация работы с документами в делопроизводстве
     Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив, в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству.
6.1. Составление номенклатур дел
     6.1.1.
Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков
(наименований) дел, заводимых в администрации сельсовета, с указанием
сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Сроки хранения документов указываются на основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, утвержденного руководителем Федеральной архивной службы России 06.10.2001 г.
     Номенклатура дел раз в пять лет разрабатывается и утверждается. Номенклатура дел согласовывается с архивным отделом администрации района и вводится в действие с первого января следующего года.
     Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
     6.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться перечнем документов с указанием сроков их хранения, номенклатурой дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности администрации сельсовета, их виды, состав и содержание.
     6.1.3. Утвержденная номенклатура дел обязательна для исполнения каждым специалистом администрации сельсовета, работающим с документами.
     6.1.4. Номенклатура дел имеет строго установленную форму и пять обязательных граф (Приложение № 7).
     6.1.5.
Графы номенклатуры дел заполняются следующим способом:
     -
Графа 1 «Индекс дела». Индекс дела состоит из цифрового
обозначения структурного подразделения (направления деятельности или
специалиста) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения (направления деятельности или специалиста).
     Индексы дел обозначаются арабскими цифрами, например: 01-04. Индекс дела присваивается каждому делу.
     -
Графа 2 «Заголовок дела (томов, частей)».
Заголовок дела - основная информационная характеристика, обеспечивающая оперативный поиск необходимой информации. Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.
     При составлении отдельных заголовков следует учитывать следующие требования:
     в заголовках дел, содержащих переписку, необходимо указывать с кем и по какому вопросу она ведется, например: «Переписка с организациями о заключении и выполнении договоров»;
     в заголовках дел, начинающихся с термина «документы», в конце заголовка в скобках необходимо указывать основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (протоколы, решения, акты, списки, отчеты и т.д.), например: «Документы сессий Красненского сельского Совета депутатов первого созыва (решения, протоколы)»;
     в заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию. указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например: «Годовой бухгалтерский отчет».
     Заголовки дел внутри разделов номенклатуры располагаются в определенном порядке, исходя из степени важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязи: организационно-распорядительная, планово-отчетная, информационно-аналитическая.
     В   процессе   формирования       и   оформления   дел   заголовки   могут уточняться.
     -
Графа 3 «Количество дел (томов, частей)».
Заполняется только по окончании календарного года.
     -
Графа 4 «Срок хранения дела (тома и части) и № статей по
перечню».
     В данной графе кроме срока хранения обязательно должен указываться номер статьи со ссылкой на Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения.
     При включении в номенклатуру заголовков дел, содержащих документы, не предусмотренные вышеназванным перечнем, срок хранения определяется исходя из практической надобности документов. При этом обязательно делается отметка ЭПК, которая означает, что документы по окончании указанного срока должны пройти экспертизу ценности и быть переданы на  хранение в архив.
     -
Графа 5 «Примечание».
     Данная графа используется для проставления отметок: о заведении дел, о переходящих делах (например, «переходящее с 2003 г.»), о выделении дел к уничтожению, о лицах ответственных за формирование дел, и др.
     Если в течение года в администрации сельсовета возникают новые, не предусмотренные номенклатурой, дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел оставляются резервные номера. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).
6.2. Формирование и оформление дел
     6.2.1.
Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
     6.2.2. Дела формируются в администрации сельсовета, как правило, децентрализованно, т.е. в структурных подразделениях.
     6.2.3. Контроль над правильным формированием дел осуществляется руководителями структурных подразделений администрации сельсовета, главным бухгалтером сельсовета.
     6.2.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов, в случае превышения указанного количества листов, дело разбивается на тома. При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.
     6.2.5. Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке и последовательности освещения определенных вопросов.
     Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.
     Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.
     Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений по личному составу.
     Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.
     Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.
     Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.
     Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы администрации сельсовета и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.
     Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
     6.2.6.
Дела администрации сельсовета подлежат оформлению.
Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится работниками администрации сельсовета структурных, в обязанность которых входит заведение и формирование дел.
     6.2.7.
В зависимости от сроков хранения проводится полное или
частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела (Приложение № 8); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (Приложение № 9); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (Приложение № 10); подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
     6.2.8.
Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного
свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке
(переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов
удаляются.
     Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
6.3. Организация оперативного хранения документов
     6.3.1.
С момента заведения и до передачи в архивный отдел
администрации района дела хранятся  по  месту их формирования.
Должностные лица администрации сельсовета несут ответственность за их
сохранность.
     6.3.2.
При увольнении или переводе на другую работу должностные лица, отвечающие за ведение дел, передают их по акту приема-передачи вновь назначенному на данную должность работнику.
■
VII. Порядок передачи документов на хранение в архив
     Документы постоянного срока хранения администрация сельсовета хранит временно, в течение 5 лет. Документы по приватизации жилищного фонда и земельных участков, похозяйственные книги хранятся в администрации 75 лет; проектная документация по капитальному строительству - 25 лет.
     Затем перечисленные документы в упорядоченном состоянии передаются на постоянное хранение в архивный отдел администрации района.
     Документы по личному составу хранятся в администрации 75 лет. При истечении срока хранения уничтожаются комиссионно по акту.
     Подготовка документов к передаче на хранение в архивный отдел администрации района  включает работу должностных лиц, ответственных  за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел в соответствии с установленными требованиями.
7.1. Экспертиза ценности документов
     7.1.1.
Экспертиза ценности документов - изучение документов на
основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения
документов и отбора их на постоянное, временное (свыше 10 лет) хранение.
     7.1.2. Экспертиза ценности документов в администрации сельсовета на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче в архив.
     7.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации сельсовета создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее именуется - ЭК).
     7.1.4. Функции и права ЭК, а также организация их работы определяются положениями, которые утверждаются главой сельсовета.
     7.1.5.
Экспертиза ценности документов постоянного и временного
хранения осуществляется ежегодно непосредственно лицами, ответственными
за ведение делопроизводства совместно ЭК.
     7.1.6.
При проведении экспертизы ценности документов осуществляется
отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в
архив; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения
которых истекли.
     7.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел администрации сельсовета путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.
     7.1.8. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.
     7.1.9.
Опись дела - архивный справочник, содержащий
систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции
и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись
представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой)
законченной нумерацией.
     7.1.10. Описи составляются по установленной форме отдельно на дела постоянного хранения (Приложение №11); дела временного (свыше 10 лет) хранения (Приложение № 12); на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.
     7.1.11. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи - валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.
     7.1.12. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).
     7.1.13. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (Приложение № 13) производится после составления описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК администрации сельсовета одновременно. Согласованные ЭК администрации сельсовета акты утверждаются главой администрации сельсовета только после утверждения (согласования) экспертно-проверочной комиссией (далее именуется - ЭПК) архивного агентства края после этого администрация сельсовета имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.
7.2. Подготовка и передача документов в архив
     7.2.1. В архивный отдел администрации района передача дел
производится только по утвержденным описям.

     7.2.2.
Передача дел в архивный отдел администрации района
осуществляется по графику, составленному архивным отделом администрации района.
     7.2.3. Прием каждого дела производится заведующим архивным отделом администрации района в присутствии должностного лица администрации сельсовета, ответственного за делопроизводство и архив. В конце каждого раздела описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, согласно акту приема-передачи дел на хранение.
В случае ликвидации или реорганизации администрации сельсовета (если отсутствует правопреемник) лицо, ответственное за ведение делопроизводства в администрации сельсовета, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и  передает  их  в районный  архив,  независимо  от сроков хранения. Передача дел осуществляется по утвержденным описям.

ОДОБРЕНО
Протокол ЭК администрации Красненского сельсовета № 2 от 25.09.2008 г.
                     СОГЛАСОВАНО
        Заведующий архивным отделом

    администрации района
                                 Т.Н. Черкунова

Приложение №1
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАЛАХТИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Дата                                                        д. Красная                                                  Номер

д. Красная

Номер
О проведении субботника
     На основании пункта 6 статьи 43 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьи 13 Устава Красненского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЮ:
     1. Провести 12 апреля 2008 года субботник по благоустройству территории Ровненского сельсовета.
2. Утвердить перечень мероприятий по подготовке и проведению субботника согласно приложению.
     3.  Контроль за исполнением постановления возложить на
_.
4. Постановление вступает в силу
 .
Глава сельсовета                                  подпись                                  Расшифровка подписи                                   


подпись

Расшифровка подписи
0000

Приложение № 2
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАЛАХТИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
Дата
д. Красная
Номер
Об установлении нормы расхода топлива на служебный автомобиль администрации
     1.Согласно распоряжению Министерства транспорта Российской
Федерации от 14 марта 2008 г. № АМ-23-р установить норму расхода топлива
на служебный автомобиль администрации сельсовета:
     -
в летний период -
литров на 100 км.;
       -
в зимнее или холодное (при среднесуточной температуре ниже + 50 С)
время года (с 1 октября по 1 мая) - 
литров на 100 км.
     2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на
     3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.
Глава сельсовета
подпись
  Расшифровка подписи
Приложение № 3
ПРОТОКОЛ
собрания жителей
Дата

Место составления

Номер
Председатель: И.О.Фамилия, должность Секретарь: И.О.Фамилия, должность Присутствовали: ФИО, должность
     Повестка собрания:
     1.      Об ____________________________________ .
    2.   О  ______________________________.
1.
СЛУШАЛИ:
ФИО - краткое содержание выступления.
ВЫСТУПИЛИ:
ФИО, должность - краткое содержание выступления.
РЕШИЛИ:
1.1.
.
1.2.
.
2.
СЛУШАЛИ:
ФИО - краткое содержание выступления.
ВЫСТУПИЛИ:
ФИО, должность - краткое содержание выступления.
РЕШИЛИ:
2 . 1.  ___
.
2.2. ________________________________ .
Председательствующий                             (подпись)                             И.О. Фамилия
Секретарь                                                   (подпись)                              И.О. Фамилия
Приложение № 4

            АДМИНИСТРАЦИЯ                                                           Главному бухгалтеру    
КРАСНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                                              Красненского сельсовета

           Балахтинского района                                                         Балахтинского района                                                                                              
   К р а с н о я  р с к о г о    к р а я 

                                                                                             И. О. Фамилия                                                                                                                                
Центральная ул., д. 24а, д. Красная, 662367

             Тел., факс 8(39148)24-2-41,

          E-mail: kra-selsovet@yandex.ru
   от____________ № _______________                                        
   на № _____________от_______________

О номенклатуре дел

Уважаемая (Имя и Отчество)!

     В соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Красненского сельсовета направляю Вам для рассмотрения проект номенклатуры дел на 2008 год. 

     Прошу изменения и дополнения к проекту направлять в письменном виде специалисту, ответственному за ведение делопроизводства, в срок до 1 октября 2008 года.

 Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Наименование должности                            подпись                        И.О. Фамилия

И. О. Фамилия                                                                                                                                                                                 24-2-41 

                                                                                                                                                                                        Приложение № 5

Администрация Красненского сельсовета             УТВЕРЖДАЮ

Балахтинского района Красноярского края      Глава администрации

                                                                               Красненского сельсовета

                                                                               Подпись  Расшифровка подписи

                                                                               Дата 

АКТ

_____________ № _________

_________________________

          (место составления)

О чём

Основание: Распорядительный, нормативный документ или устное указание, послужившее основанием для составления акта

Составлен комиссией:

Председатель:                                      Наименование должности, И. О. Фамилия

Члены комиссии:                                 Наименование должности, И. О. Фамилия

                                                               (располагаются в алфавитном порядке)

Присутствовали:                       Наименование должности, И. О. Фамилия          лиц, присутствующих при составлении акта (располагаются в алфавитном порядке)

     Текст констатирующей части акта: описание проведённой работы, фиксация установленных фактов; могут содержаться выводы и заключения комиссии, конкретные предложения. Констатирующая часть может быть разделена на пункты, оформлена таблицей. Количество экземпляров акта определяется числом заинтересованных лиц или нормативными документами, регламентирующими составление акта.

Составлен в _____ экземплярах:

1-й – кому (куда);

2-й – кому (куда) и т.д.

Приложение: наименование приложения, если оно есть.

Председатель                                  (подпись)                                   И. О. Фамилия

Члены комиссии                             (подпись)                                   И. О. Фамилия

                                                          (подпись)                                  И. О. Фамилия

Присутствовали                              (подписи)                                  И. О. Фамилия

В дело 00 – 00  (подпись), дата

Приложение № 6

Перечень 

нерегистрируемой корреспонденции, поступающей 

в администрацию Красненского сельсовета

- пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы, открытки;

- обзоры печати, книги, газеты, журналы и другие периодические издания, прейскуранты и каталоги технической информации, проспекты, рекламные, тематические и специальные сборники. Прогнозы погоды и т.п.;

- документы без подписи;

- пакеты с пометкой «лично»;

- статистические отчёты, бюллетени, сборники, обзоры, формы статистической отчётности, счета, квитанции, информационные и справочные материалы.

Приложение № 7

Администрация Красненского сельсовета                              УТВЕРЖДАЮ

Балахтинского района Красноярского края                     Глава администрации 

                                                                                              Красненского сельсовета

                                                                                              Подпись   И. О. Фамилия

                                                                                              Дата

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на ____________ год

	Индекс 

дела
	Заголовок дела

(тома, частей)
	Кол-во дел 

(томов, частей)
	Срок хранения  дела

(тома, части) и № статей по Перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5


Наименование должности

ответственного за делопроизводство                 Подпись       Расшифровка подписи

Дата

ОДОБРЕНО                                                  СОГЛАСОВАНО

Протоколом ЭК                                            Заведующий архивным отделом

администрации сельсовета                          администрации Балахтинского района  

от ___________ № _______                         Подпись     Расшифровка подписи    

                                                                       Дата                                                                                       

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых в ________ году в администрации Красненского сельсовета                            

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности
ответственного за делопроизводство                Подпись     Расшифровка подписи Дата
Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности
передавшего сведения                                        Подпись    Расшифровка подписи
Дата
Приложение № 8
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ АДМИНИСТРАЦИИ БАЛАХТИНСКОГО РАЙОНА
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА БАЛАХТИНСКОГО РАЙОНА
ДЕЛО №
ТОМ № ____

____________________________________________________________________________________________________________________________________________ (ЗАГОЛОВОК ДЕЛА) ___________________________________________________________________ (ДАТА)
На
листах
                                                                                                      Хранить _______

Приложение № 9

Лист заверитель дела № _____

В деле подшито и пронумеровано ____________________________ лист (ов),

                                                                      (цифрами и прописью)

В том числе литерные листы __________ пропущенные номера __________ и листы внутренней описи _____________________________________________

	Особенности физического состояния дела
	№ листов

	1
	2

	
	


Должность                                   Подпись                          Расшифровка подписи 

Дата             

Приложение № 10

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _________

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________ документов

                                                           (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи __________________________________

                                                                                       (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                           Подпись        Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 11
УТВЕРЖДАЮ                             Глава администрации      Красненского сельсовета       Подпись     Расшифровка подписи Дата

Фонд № Р-83
ОПИСЬ № 1
дел постоянного срока хранения
администрации Красненского сельсовета
за _______ год
	№
п/п
	Индекс
дела
(тома, части)
	Заголовок дела
(тома, части)
	Крайние даты
дела
(тома, части)
	Количество
листов в деле
(томе, части)
	Примеча
ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6


В данный раздел описи внесено_______

   

   дел с № _____по № _____ , в том числе:
                                                                (цифрами и прописью)
литерные номера:
пропущенные номера:
Наименование должности составителя описи   

Дата

Подпись

Расшифровка подписи
ОДОБРЕНО
протоколом ЭК администрации
Красненского сельсовета
от ______________
№ _____
Приложение №12
УТВЕРЖДАЮ                         Глава администрации Красненского сельсовета    Подпись     Расшифровка подписи Дата

Фонд №  Р - 83                                                                                                                        ОПИСЬ № 2
 дел по личному составу 

администрации Красненского сельсовета
за
год
	№
п/п
	Индекс
дела (тома, части)
	Заголовок дела
(тома, части)
	Крайние
даты дела (тома, части)
	Срок
хранения
	Кол - во
листов в
деле (томе, части)
	Примеча
ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данный раздел описи внесено________дел с № ____ по № ___, в том числе:
                                                                            (цифрами и прописью)
литерные номера:
пропущенные номера:
Наименование должности
составителя описи                     Подпись                          Расшифровка подписи
Дата
ОДОБРЕНО
протоколом ЭК администрации
Красненского сельсовета
от ___________ № _____
Приложение № 13


Администрация Красненского сельсовета
УТВЕРЖДАЮ
Балахтинского района Красноярского края
Глава администрации
            Красненского сельсовета 

Подпись Расшифровка подписи 

            Дата 

АКТ
_____________ № _______________                                                                                                              ________________________________________________                                                                                            (место составления)  
о выделении к уничтожению документов,
не подлежащих дальнейшему хранению
На основании
,
(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)
отобраны к уничтожению   как  не имеющие  научно-исторической ценности
и утратившие практическое значение документы фонда №________________
(название фонда)
	№
п/п
	Заголовок
дела или
групповой
заголовок
дел
	Дата
дела или
крайние
даты дел
	Номера
описей
(номенкла
тур)
за годы
	Индекс
дела
(тома,
части) по
номенкла
туре или
№ дела
по описи
	Кол-во
дел
(томов,
частей)
	Сроки
хранения
дела
(тома,
части)и
номера
статей по
перечню
	Приме
чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого _______________
дел за
 годы
(цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за _______________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК___________
(протокол от____
№ __
).
(наименование архивного учреждения)
Наименование должности лица,
проводившего экспертизу
ценности документов                          Подпись             Расшифровка подписи

Дата
СОГЛАСОВАНО                                    СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК                                            Заведующая архивным отделом
от
№
                 администрации Балахтинского района
                                                                   подпись           Расшифровка подписи
                                                                   Дата
■ . "
